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ABSTRAKT

Tato bakalafska prace je zaméfena na vnitropodnikové smérnice. Podstatou je vypracovani
vybranych vnitropodnikovych smérnic, které ve zvolené firmé viibec nebyly. Teoreticka ¢ast
je zaméfena na obecnou teorii vnitropodnikovych smérnic a déle na teorii spojenou
s vybranymi vnitropodnikovymi smérnicemi, které jsou zpracovany v praktické casti.
Kromé toho je v praktické ¢asti piedstavena vybrana spolecnost, pro kterou jsou smérnice

urceny.

Kli¢ova slova: vnitropodnikové smérnice, ucetnictvi, legislativa, uctovy rozvrh, dlouhodoby

majetek

ABSTRACT

This bachelor thesis is focused on internal guidelines. The essence is the preparation of
selected internal company guidelines, which were not in the selected company at all. The
theoretical part is focused on the general theory of internal guidelines and also on the theory
associated with selected internal guidelines, which are processed in the practical part. In
addition, the practical part presents a selected company for which the guidelines are

intended.

Keywords: internal guidelines, accounting, legislation, list of accounts, fixed assets
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UvVOD

Tématem mé bakalatské prace jsou vnitropodnikové smérnice. Vnitropodnikové smérnice
tvofi ve firmach velmi zasadni prvek, jelikoz jsou jednim ze zékladnich ptredpisii upravujici
ceské ucetnictvi. Diky nim se firmy mohou vyvarovat chyb, zabezpecit hladky chod firmy a
ptedejit tak i moznym porusenim pravnich piedpist. Proto je tieba aby v kazdé firmé jim

byla vénovéna patfi¢nd pozornost.

Na tuto problematiku jsem se zamétila prave proto, ze ve vybrané firmé tyto smérnice vilbec
nemély.

rowr

Teoreticka ¢ast je rozdélena do dvou kapitol. Prvni kapitola je vénovana smérnicim obecné,
kdy jsem se podivala na vyznam vnitropodnikovych smérnic, dale na legislativu, ze které je
tteba pfi tvorbe vychdzet. Poté jsou uvedeny naleZitosti vnitropodnikovych smérnic a zaveér
prvni kapitoly je vénovan ¢lenéni vnitropodnikovych smérnic. Druha kapitola je zaméfena
na teorii, kterd se vztahuje k vybranym smérnicim. Témito vybranymi smérnicemi je Guctovy
rozvrh, dlouhodoby majetek a opisovy plan, kompetence a podpisové vzory, pracovni cesty

a poskytovani cestovnich nahrad.

Prakticka ¢ast se sklada ze Ctyt kapitol. V kapitole ¢islo 3 je pfedstavena vybrana spole¢nost
vcetné poskytovanych sluzeb a organizacni struktury. Ve ¢tvrté kapitole nasleduje analyza
soucasného stavu vnitropodnikovych smérnic ve vybrané firm¢ a pata kapitola je vénovana
tvorb& samotnych vybranych smérnic, které byly teoreticky zpracovany v kapitole ¢islo 2.
Na zavér, v kapitole 6, je provedeno doporuceni do budouciho plisobeni vybrané firmy

tykajici se pravé vnitropodnikovych smérnic.
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CILE A METODY ZPRACOVANI PRACE

Cilem prace je analyza soucasného stavu vnitropodnikovych smérnic ve vybrané spolecnosti
a vypracovani vybranych smérnic s ohledem na potteby firmy a aktudlni znéni legislativy.
Vzhledem k tomu, ze ve vybrané firm¢, zadné smérnice v pisemné podobé neexistuji, byly

k vypracovani vybrany smérnice, které vyplyvaji z legislativy.

V teoretické Casti je pouzit prizkum literarnich prament a zpracovani téchto poznatk, které
slouzi jako podklad pro vypracovani vybranych vnitropodnikovych smérnic v praktické
casti.

Pti zpracovavani byl pouzit také rozhovor s vedenim firmy, ktery slouzi jako podklad

vypracovani smérnic, které¢ odpovidaji pozadavkiim vybrané firmy.
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I. TEORETICKA CAST
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1 VNITROPODNIKOVE SMERNICE

1.1 Vyznam vnitropodnikovych smérnic

Vnitropodnikové smérnice mizeme najit pod riznymi nazvy, jako napf. smérnice, vnitini
smérnice, organizatni smérnice, rozhodnuti, metodicky pokyn, obéznik, nebo ptikaz

feditele. (Steker a Otrusinova, 2016)
Lousa jesté pouziva oznaceni jako dopis a vnitini ptedpis. (Lousa, 2018)

Ulohou vnitropodnikovych smérnic je zaji§téni jednotného postupu béhem riiznych uéetnich
obdobi. Jedna se o soubor pravidel, kterymi se musi G€etni jednotka fidit. Jejich sepsani je
dalezité napt. z diivodu néstupu novych zaméstnancli, ktefi mohou mit urcéité navyky
z predchoziho zaméstnani a mohli by tak tfeba porusit zdkon. Z toho diivodu by smérnice
m¢éli byt v kazdé ucetni jednotce, a to i proto, Ze n¢které jsou vyzadovany zakonem. (Lousa,

2018)

Tvorba smérnic se nefidi Zddnymi zdvaznymi postupy, ale samoziejméeé musi byt v souladu
s platnymi zdkony a ptedpisy. Z diivodu Castych legislativnich zmén je tfeba dbat i na
pravidelnou aktualizaci smémic. (Steker a Otrusinova, 2016)

1.2 Legislativa

Ucetnictvi je podléha mnoha zdkontim, vyhlaskdm a standardim, tudiz i smérnice musi

z této legislativy vychazet. Kovalikova uvadi tyto ptedpisy:
e zakon ¢. 563/1991 Sb., o ucetnictvi,
e zakon €. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty,
e zékon €. 586/1992 Sb., o danich z piijmd,
e zékon ¢. 593/1992 Sb., o rezervach pro zjisténi zakladu dané z piijma,
e zakon ¢. 16/1993 Sb., o dani silni¢ni,
e zékon €. 262/2006 Sb., zdkonik préce,
e zékon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich,
e zakon €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik,

e zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmén¢ nékterych zékont,
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e zékon ¢. 280/2009 Sb., danovy tad,
e zakon ¢. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb,

e vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona ¢. 563/1991

Sb., o Ucetnictvi,

e Ceske ucetni standardy pro ucetni jednotky, které uctuji podle vyhlasky ¢. 500/2002
Sb.

(Kovalikova, 2018)

1.3 Nalezitosti vnitropodnikovych smérnic

Pti zpracovani je tfeba dbat na to, Ze smérnice musi byt logické, ptehledné a strucné. I pres
podminku struc¢nosti, ale musi byt vymezené postupy piesné. Text musi byt srozumitelny
bez moznosti nejednoznacného vylozeni. Jednotlivé postupy stejné problematiky je tieba
hromadné zahrnout do jedné spolecné smérnice, aby se zabrdnilo zbyte¢nému opakovani. A
predeviim museji byt vzdy v souladu s pravnimi piedpisy v aktualnim znéni. (Steker a

Otrusinova, 2016)

Ackoliv tvorba smérnic se nefidi zddnymi pravidly, obvykle byva roz¢lenéna na zahlavi,

vlastni text a zapati. (Steker a Otrusinova, 2016)

1.3.1 Zahlavi

Zahlavi slouzi k identifikaci ucetni jednotky a k orientaci mezi jednotlivymi smérnicemi. Je

zde obsaZen:
e nazev Ucetni jednotky,
e sidlo ucetni jednotky,
e nazev smérnice a jeji Ciselné oznaceni,
e jméno schvalujici osoby s pravomoci rozhodovat o dané problematice,
e revize pfi pfipadné aktualizaci nebo pfepracovani smérnice,
e Ucinnost, aby byl zfejmi zacatek platnosti smérnice,

e rozde¢lovnik, kde je uvedeno, kdo smérnici obdrzi,
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e jméno osoby, ktera smérnici vydala, aby se na ni zaméstnanci v pripad¢ nejasnosti

mohli obratit,
e udaje o prilohach (nazev a pocet).

(Steker a Otrusinova, 2016)

1.3.2 Vlastni text

I vlastni text 1ze dale rozd€lit na tii ¢asti. Nejprve je uvedeno uvodni ustanoveni, které
obsahuje odkazy na ptislusné pravni piedpisy a jejich citace. Druhou ¢asti je samotny text
smérnice, kde je konkrétné feSena problematika dané smérnice. Nakonec jsou zde uvedena
zaveérecna ustanoveni, ktera stanovuji zavaznost pro uréené pracovni useky a zaméstnance,
povéteni ke kontrole dodrzovani smérnice, ddle zruSovaci ustanoveni k pifedchozim
smérnicim a ustanoveni o pfilohach. (Steker a Otrusinova, 2016)

1.3.3 Zapati

Zapati usnadiiuje praci s danou smérnici a obsahuje datum a misto vydani, udaje o poctu
stran a podpis schvalujici osoby. (Steker a Otrusinova, 2016)

1.4 Clenéni vnitropodnikovych smérnic

Jak uz bylo feceno, n€které smérnice jsou vyzadovany legislativné, a z toho také vyplyva
jejich déleni. Bud’ se miize jednat o smémice pozadované ze zakona, &i Ceskym uéetnim
standardem, nebo o ostatni smérnice, které je vhodné mit k feSeni urcité problematiky.
(Lousa, 2018)

1.4.1 Smérnice vyplyvajici z legislativy

Povinné smérnice jsou tvofené¢ na zaklad¢ toho, Zze v legislativé je uvedeno, Ze danou
problematiku stanovi tcetni jednotka, nebo Ze to ur¢i svym vnitinim pfedpisem. (Lousa,

2018)

Smérnice vyplyvajici z legislativy jsou zejména tyto:
e Uctovy rozvrh,
e odpisovy plan,
e podpisové zdznamy,

e stanoveni druhu z4sob materidlu uctovaného pfti potizeni piimo do spotieby,
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e rozpusténi nakladl spojenych s pofizenim zasob, poptipad¢ ocenovacich odchylek,
e postupy s dlouhodobym hmotnym a nehmotnym majetkem,

e ocenovani majetku a zavazkda,

e ocenovani majetku a zdvazku v cizi méné,

e pouzivani cizich mén, stanoveni kurzu, kurzové rozdily,

e Casové rozliSeni ndkladu a vynosi,

e cestovni nahrady,

e konsolidacni pravidla.

(Kovalikova, 2018)

1.4.2 Ostatni smérnice

Tyto smérnice se pouziji k upravé postupu tehdy, pokud jednotny postup jednoznaéné

z legislativy nevyplyva, nebo pokud jsou umoznény alternativni postupy. (Lousa, 2018)
Mezi ostatni smérnice patii napt.:

e pohledavky po lhité splatnosti,

e organizace vnitropodnikového Gcetnictvi,

e Uctovani na podrozvahovych tctech

e vnitini mzdovy piedpis,

e poskytovani slev a bonusii zakazniktim,

e pouzivani firemnich motorovych vozidel.

(Steker a Otrusinova, 2016)
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2 PROBLEMATIKA VYBRANYCH VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

Tato Cast je vénovana teorii spojené s vybranymi vnitropodnikovymi smérnicemi, které jsou
zpracovany v praktické casti. Jedna se o uctovy rozvrh, dlouhodoby majetek a odpisovy

plan, kompetence a podpisové vzory, pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad.

2.1 Uétovy rozvrh

Uétovy rozvrh ma podle zakona o éetnictvi § 14 uéetni jednotka povinnost sestavit. Musi
byt v ném uvedeny veskeré Ucty potfebné k zauctovani vSech ucetnich pfipadl a sestaveni
Gidetni zavérky v dané detni jednotce. Uétovy rozvrh musi byt sestaven pro kazdé Géetni
obdobi a i v jeho prib¢hu je mozné ho dopliovat. Pokud k prvnimu dni nedojde ke zméné
ucetniho rozvrhu, postupuje ucetni jednotka podle ucetniho rozvrhu platného

v predchazejicim uéetnim obdobi. (Ceskoslovensko, 1991)

Podle vyhlasky ¢. 500/2002 Sb. § 46, pokud vede ucetni jednotka ucetnictvi v plném rozsahu
musi v u¢etnim rozvrhu stanovit obsah a uspotadani syntetickych ucti v ramci uctovych
skupin smérné uctové osnovy, ktera je uvedena v piiloze €. 4 této vyhlasky. Pokud ovSem
vede ucetni jednotka Gcetnictvi ve zjednoduSeném rozsahu sestavi i€etni rozvrh, ktery mize
obsahovat pouze uctoveé skupiny bez podrobnéjSiho ¢lenéni, pokud to neni vyzadovano
zvlaStnim pravnim predpisem. Pfi sestavovani ucetniho rozvrhu musi uGcetni jednotka
vychézet z oznaceni a usporadani uctovych skupin smérné uctové osnovy. Vyhlaska dale
tikd, Ze pokud ucetni jednotka sestavuje vykaz zisku a ztraty v ic¢elovém ¢lenéni, nemusi

dodrzet lenéni v uétovych skupinach 50 az 55 a 60 az 64. (Cesko, 2002)
Uttova osnova obsahuje 10 uétovych tiéid, kterymi jsou:

e Uctova tfida 0 — Dlouhodoby majetek,

e (ctova tfida 1 — Zasoby,

e Uctova tfida 2 — Kratkodoby finanéni majetek a penézni prostiedky,

e (ctova tfida 3 — Zuctovaci vztahy,

e Uctova tfida 4 — Kapitalové ucty a dlouhodobé zavazky,

e Uctova tfida 5 — Naklady,

e UcCtova tiida 6 — Vynosy,
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e Uctova tiida 7 — Zaverkové a podrozvahové ucty,
e Uctoveé tiidy 8 a 9 — Vnitropodnikové ucetnictvi.
(Cesko, 2002)

Vramci syntetickych 0Cth jsou vytvafeny analytické ucty, které zajistuji clenéni

syntetickych G&ta pro riizné potieby téetni jednotky. (Cesko, 2002)

U ucetnich jednotek, které poskytuji platebni sluzby nebo vydavaji elektronické penize, ale
nejsou financni instituci podle zakona upravujiciho ¢innost bank, musi byt do tcetniho

rozvrhu zahrnuty samostatné uéty, na kterych bude o této &innosti Giétovano. (Cesko, 2002)

Tato smérnice zaroveii musi respektovat pravidla uétovani podle Ceskych tu&etnich
standardii pro podnikatele, které maji za cil stanovit zakladni postupy ti¢tovani na uctech pro

docileni souladu pfi pouzivani uéetnich metod u¢etnimi jednotkami. (Cesko, 2017)
2.2 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

2.2.1 Dlouhodoby majetek

Dlouhodoby majetek 1ze definovat jako majetek s dobou pouZitelnosti delsi nez jeden rok a

od vyse ocenéni stanovené ucetni jednotkou ve vnitini smérnici. (Steker a Otrusinova, 2016)

Tento majetek musi pfinaSet budouci ekonomicky uzitek, ktery je vysledkem operaci

uskutecnénych v minulosti a dile musi byt spolehlivé ocenitelny. (McLaney a Atrill, 2007)

Dlouhodoby majetek se nespotiebovava najednou, ale postupné prostiednictvi odpistt béhem
ucetnich obdobi, ve kterych je majetek uzivan. Lze ho také podrobnéji rozdé€lit do tfi skupin

na nehmotny, hmotny a finanéni. (Steker a Otrusinova, 2016)
Ocenéni

Pro ocenéni dlouhodobého majetku se pouZivaji tfi druhy. Prvnim je pofizovaci cena, ktera
se pouzije u majetku, ktery nebyl vytvofen vlastni ¢innosti. Druhou moznosti je pozit
k ocenéni vlastni naklady, které se pouziji u majetku vytvofeného vlastni ¢innosti.
Poslednim zplsobem ocenéni dlouhodobého majetku je pouZiti reprodukéni potfizovaci
ceny, kterd se uzije v piipade beziplatného nabyti ¢i u majetku vytvoreného vlastni ¢innosti,

u kterého nelze zjistit vysi vlastnich nakladi. (Ceskoslovensko, 1991)

Soucasti ocenéni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku je cena, za kterou byl

majetek pofizen a dal§i nédklady, které jsou vyjmenovany v odstavci 1 § 47 vyhlasky
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k zdkonu o Gcetnictvi. Témito naklady jsou napf. ndklady na piipravu a zabezpeceni
pofizovaného majetku, uroky, licence, patenty a jina prava vyuzitd pfi pofizovani majetku,

zkousky pied uvedenim majetku do stavu zptisobilého k uzivani. (Cesko, 2002)

Vyhlaska (§ 47 odstavec 2) ovSem vymezuje také naklady, které soucasti ocenéni
dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku nejsou. Patii sem napt. opravy a udrzba,
kursové rozdily, smluvni pokuty a uroky z prodleni, ndklady na zaSkoleni pracovniku.

(Cesko, 2002)

Ocenéni nehmotného a odpisovaného hmotného majetku lze také zvysit, a to o technické
zhodnoceni, k jehoz uctovani a odpisovani je tcetni jednotka opravnéna. Ocenéni tohoto
majetku lze také snizit, a to o dotaci na potizeni majetku nebo o dotaci na uhradu troki

zahrnovanych do ocenéni majetku. (Cesko, 2002)

V ptipadé¢ trvalého snizeni ocenéni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku je tato
operace zauctovana prosttednictvim opravek. Pouzivaji se uéty uctovych skupin 07 a 08 a

zarovei tato operace vyzaduje upravu odpisového planu. (Cesko, 2017)

Cenné papiry a podily se oceniuji pofizovaci cenou, pokud se ale jednd o cenné papiry a
podily, které byly ziskany protihodnotou za nepenézity vklad vlozenym do obchodni
korporace, zakladem ocenéni u vkladatele je zlstatkova cena nepenézitého vkladu. Pokud je
tento vklad povazovan za zdanitelné plnéni, zlstatkova cena se zvySuje o dain z ptidané

hodnoty. (Cesko, 2017)

Do pofizovaci ceny ucennych papiri a podili se zahrnuji také naklady souvisejici
s pofizenim, kterymi jsou napft. poplatky makléiim, poradclim, ¢i burzam. Naopak soucasti
potizovaci ceny nikdy nejsou zejména uroky z tveérti na potizeni cennych papirti a podilt, a

také naklady spojené s jejich udrzbou. (Cesko, 2002)
Porizeni

Dlouhodoby hmotny a nehmotny majetek 1ze potidit nékolika zplisoby. MiiZe to byt koupi,
vytvoienim vlastni ¢innosti, nabytim prav k vysledktim dusevni tvotivé ¢innosti, darem nebo
jinym bezlplatnym pfevodem, vkladem dlouhodobého majetku, ptevodem podle pravnich

predpisti nebo pfevodem z osobniho uzivani do podniku. (Cesko, 2017)
Pofizeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku a technického zhodnoceni lze
uctovat na vrub bud’ uctu uctové skupiny 04 nebo piimo na ucet z uctovych skupin 01, 02 ¢i

03, pokud v souvislosti s pofizenim nevznikaji ndklady. Souvztazné je i¢tovano ve prospéch
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uctu uctovych skupin 08, 21, 32, poptipadé 47, 35, 37, 41, 49, 58, nebo 64. Uttova skupina
08 se pouzije v ptipadé bezuplatné¢ho prevodu z finan¢niho leasingu, skupina 21 pokud se
jedna o potizeni dlouhodobého majetku nebo nabyti prava k vysledkiim dusevni tvoiivé
¢innosti za hotové, skupina 32 nebo 47 u bezhotovostniho pofizeni dlouhodobého majetku
nebo nabyti prava k vysledkim duSevni tvofivé Cinnosti, v pfipadé vkladu za upsany
zakladni kapital se pozije ucet uctové skupiny 35. Skupina 37 se pouzije, dojde-li k uplatnéni
prava nakupni opce, nebo také v ptipad¢ urokii z uvéri a zépujcek do doby uvedeni do
uzivani. Pokud se jednd o majetek nabyty statnim podnikem delimitaci, nebo dojde
k beziplatnému pievedeni majetku vyjma daru, pouZije se et uétové skupiny 41. Uétova
skupina 49 se pouzije v pripad¢ prevodu majetku z osobniho uzivani do podnikani, skupina
58 v ptipadé vytvofeni majetku vlastni ¢innosti a v pfipad€é daru se pouzije tcet Uctové

skupiny 64. (Cesko, 2017)

U nevyfakturovanych dodavek dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku se
k rozvahovému dni pouzije zaucétovani pies dohadné polozky pasivni, a to na vrub ucétu

z uétové skupiny 04 a ve prospéch Giétu uétové skupiny 38. (Cesko, 2017)

Pokud nebylo pofizeni Gi€tovano ptimo pres Gcet uctovych skupin 01, 02, nebo 03 je tieba
uvedeni majetku a technického zhodnoceni do uzivani zauctovat. K tomu se pouzije

zaG&tovani na vrub pravé téchto GGt a ve prospéch uétu z uétové skupiny 04. (Cesko, 2017)

Dlouhodoby finan¢ni majetek ma také nékolik zpisobl pofizeni. Jedna se o nabyti koupi,
darem nebo jinym bezuplatnym pfevodem, vkladem od jiné osoby, poskytnutim zapijcky a

pfevodem finanénich prostiedkii na dlouhodobé vklady. (Cesko, 2017)

Potizeni dlouhodobého finan¢niho majetku se G¢tuje na vrub Gctu Uctové skupiny 06 a
zaroven ve prospéch jednoho Uctu z Gctovych skupin 21, 22, 32 nebo 47, 34, 36, 37,41 a 66.
Uget uctové skupiny 21 se pouzije, pokud se jedna o pofizeni dlouhodobého finanéniho
majetku za hotové, ucet ze skupiny 22 v pifipadé poskytnuti zapljcky, uvéru a prevodu
finan¢nich prostfedki na dlouhodobé vklady. Pii bezhotovostnim potizeni dlouhodobého
finan¢niho majetku se pouzije ucet z uctové skupiny 32 nebo 47 podle toho, zda jde
o dlouhodobi nebo kratkodoby zavazek. Ucet z uétové skupiny 34 se pouzije v piipadé, kdy
je stanoveno zakonem o DPH, Ze se jedna o zdanitelny piijem. Pokud jde o upséni vkladu
do obchodni korporace pouzije se uctova skupina 36, v ptipad¢ uplatnéni prava ndkupni opce
uctova skupina 37, pokud se jednd o bezuplatné prevedeny majetek vyjma daru uctova

skupina 41 a v piipadé daru uétova skupina 66. (Cesko, 2017)
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Vyrazeni dlouhodobého hmotného a nehmotného majetku

Vyftazeni dlouhodobého majetku a technického zhodnoceni se provadi zejména
prostiednictvim prodeje, likvidaci, darem nebo jinym bezuplatnym pievodem, vkladem
dlouhodobého majetku do jiné obchodni korporace, pievodem na zaklad¢€ pravnich piedpist,

v dasledku $kody nebo manka a prevodem z podnikéani do osobniho uZivani. (Cesko, 2017)

Samotné vytazeni se uctuje na vrub uctu z uctovych skupin 07 nebo 08 a ve prospéch uctu
uctové skupiny 01 nebo 02. OvSem je tfeba zauctovat i zlstatkovou cenu, u které se ale
zauétovani lisi podle zptsobu vyfazeni. Uétuje se na vrub jednoho z uéttl Gétovych skupin
54, 55, 36, 41 nebo 49. Utet z Gitové skupiny 54 se pouzije v piipadd prodeje, daru nebo
jiného bezuplatného pievodu a v ptipadé manka nebo Skody. Pokud se jedna o vytazeni
z diivodu likvidace, pouzije se ucet uctové skupiny 55. Pfi vkladu do jiné obchodni
korporace se vyuzije ucet uctové skupiny 36, pti delimitaci, popiipad¢ restituci majetku
statniho podniku ucet skupiny 41 a ucet uctové skupiny 49 pti prevodu z podnikani do
osobniho uzivani. Souvztazné se uctuje ve prospéch prislusného uctu uctovych skupin 07
nebo 08. V piipad¢ dlouhodobého hmotného majetku, ktery se neodepisuje se pouZije
zauctovani na vrub stejnych uc¢th podle zplsobu vyfazeni, jako by se jednalo o majetek
odpisovany, ale jako druhy ucet se pouzije ucet uctové skupiny 03, kdy je tato operace

provedena v jeho prospéch. (Cesko, 2017)

Pti vytazeni nedokonfeného hmotného a nehmotného majetku se postupuje obdobng.
Operace je zatuc¢tovana na vrub Gc¢tu odpovidajicimu zplisobu vytazeni a ve prospéch uctu
uctové skupiny 04. Pokud se ovsem jedna o nedokonceny majetek a technické zhodnoceni,
kter¢ je jiz trvale zastaveno a nebude dokonceno, tak se pfi likvidaci pouzije zat¢tovani na

vrub Gétu iétové skupiny 54 a ve prospéch tétu uétové skupiny 04. (Cesko, 2017)
SniZeni dlouhodobého financniho majetku

Ke sniZzeni mize dojit zejména prodejem, uhradou splatnych cennych papiri, splacenim
zapljcky a uvéru, odpisem ztratové pohledavky u dlouhodobych zapijcek, darem nebo

jinym bezaplatnym pfevodem a vybérem dlouhodobého vkladu. (Cesko, 2017)

Snizeni se Uctuje ve prospéch Uctu uctové skupiny 06 a zaroven na vrub uctu uctové skupiny
22, 54 nebo 56, podle toho, z jakého divodu ke sniZzeni dochazi. Ucet uétové skupiny 22 se
pouzije v piipad¢ ptijmu splatky dlouhodobé zaptjcky a tvéru, tthrady splatnych cennych
papiri a vybéru dlouhodobého vkladu. Pokud dojde k odpisu ztratové pohledavky

u dlouhodobé zaptjcky, pouzije se ucet uctové skupiny 54 a ucet uctové skupiny 56 se
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pouzije v piipadé daru nebo jiného bezuplatného pievodu a také v piipadé prodeje. (Cesko,

2017)

2.2.2 Odpisovy plan
Uéetni odpisy
Odpisovy plan sestavuje ucetni jednotka a na jeho zékladé provadi odpisovani majetku

v prubehu jeho zivotnosti. Jedna se o ucetni odpisy, u kterych predpoklddand ekonomicka

ivotnost majetku se miize vztahovat k ¢asu nebo vykonu. (Steker a Otrusinova, 2016)

Zéakon o ucetnictvi v § 28 dale stanovuje, ze majetek 1ze odepisovat pouze do vyse jeho
ocenéni v ucetnictvi. Timto majetkem muze byt takovy, na ktery ma ucetni jednotka
vlastnické nebo jiné pravo, anebo majetek statu nebo izemné samostatnych celki, se kterym

Gidetni jednotka hospodaii. (Ceskoslovensko, 1991)

Odpisovanti je také upraveno ve vyhlasce pro podnikatele. Tato vyhlaska tika, Ze pokud dobu
pouzitelnosti u goodwillu a nehmotnych vysledki vyvoje nelze odhadnout, uréi tuto dobu
sama ucetni jednotka, aviak nesmi byt krat$i nez 60 mésicti a delsi nez 120 mésicil. (Cesko,

2002)

Podle vyhlasky se také dale odepisuje dlouhodoby nehmotny majetek, k némuz ucetni
jednotka nabyla pravo uzivani nebo pozivani, technické zhodnoceni, které ucetni jednotka
provedla na dlouhodobém odpisovaném majetku na svij ucet, technické zhodnoceni
drobného nehmotného a hmotného majetku, lozisko nevyhrazeného nerostu, soubor
hmotnych movitych véci se samostatnym technicko-ekonomickym uréenim jako jeden

celek, nebo také preferencéni limit. (Cesko, 2002)
Odpisovy plan musi byt aktualizovan podle pribéhu pouzivani a zmén v prubéhu uzivani
majetku. Ucetni jednotka zde také muze zohlednit predpokladanou zbytkovou hodnotu

majetku, kterou se mysli zdlivodnitelna kladna odhadovana ¢astka, kterou by ucetni jednotka

mohla ziskat v okamziku vyfazeni majetku. (Cesko, 2002)
Vyhlaska také presné stanovuje vycet neodepisovaného majetku. Patii sem:
e pozemKky,

e uméleckd dila, kterd nejsou soucasti stavby, sbirky, movité kulturni pamatky,
predméty kulturni hodnoty a obdobné hmotné movité véci stanovené zvlastnimi

pravnimi pfedpisy,
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e nedokonceny dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek a technické zhodnoceni,

pokud neni uvedeno do stavu zpisobilého k uzivani,
¢ finan¢ni majetek,
e zasoby,

e najaty ¢i obdobné uzivany dlouhodoby hmotny nebo nehmotny majetek, neni-li

zakonem nebo vyhlasSkou stanoveno jinak,
e pohledavky,

e preferencni limity, které nelze odpisovat podle ¢asu nebo vykont, a povolenky na

emise.
(Cesko, 2002)

Postupy tuctovani odpist i dalSich operaci spojenych s dlouhodobym majetkem jsou
upraveny v ¢eskych ucetnich standardech. Jsou zde uvedeny konkrétni ucty do fadu skupin.
Pro zauctovani odpisi (mimo odpisy zédporného goodwillu a odpisii vyjadiujicich postupné
umofovani ocefiovaciho rozdilu k nabytému majetku) se pouzivaji Gty tctové skupiny 55,
kdy je tato operace zati¢tovana na vrub tohoto ti¢tu. Druhym uctem je tcet z uctovych skupin

07 a 08, kdy je zauétovani provedeno ve prospéch tohoto uétu. (Cesko, 2017)

Odpisy zaporné goodwillu se neuctuji do nékladd, jak je u odpisti zvykem, ale operace je
zaG&tovana na vrub étl Gctové skupiny 07 a ve prospéch uétl uétové skupiny 64. (Cesko,

2017)

V ptipad€ odpish vyjadiujici postupné umorovani ocenovaciho rozdilu k nabytému majetku
se postup zauctovani lisi podle toho zda jde o aktivni ocetiovaci rozdil ¢i zéporny.
U aktivniho ocenovaciho rozdilu jsou odpisy zati¢tovany na vrub ucti ctové skupiny 55 a
ve prospéch piislusného ucétu uctoveé skupiny 09. Odpisy zdporného oceniovaciho rozdilu se
zauctuji také na ucet uctové skupiny 09, ale tentokrat na jeho vrub, a zaroven ve prospéch
étu uétové skupiny 64. (Cesko, 2017)

Daiiové odpisy

Danové odpisy upravuje zdkon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijml. Lze takto odpisovat
hmotny majetek, a to 1ze dvéma metodami. Bud’ rovhomérnym odpisovanim (§ 31) nebo

zrychlenym odpisovanim (§ 32). Metodu odpisovani stanovuje odpisovatel a tuto metodu

nelze ménit po celou dobu odpisovani. (Ceskoslovensko, 1992)
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Hmotny majetek je tieba zaradit do odpisovych skupin podle ptilohy €. 1 zadkona o danich

z piijmi. Od odpisové skupiny se dale odviji doba odpisovani. (Ceskoslovensko, 1992)

Tabulka 1 — Doba odpisovani hmotného majetku podle odpisovych skupin

Hmotny majetek l1ze odepisovat maximalné do vysSe vstupni ceny popiipadé¢ do zvySené

Odpisova skupina | Doba odpisovani
1 3 roky
2 5 let
3 10 let
4 20 let
5 30 let
6 50 let

Zdroj: zdkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmii

vstupni ceny. (Ceskoslovensko, 1992)

Pro vypocet rovhomérného odpisu je tieba znat ro¢ni odpisovou sazbu, ktera se lisi pro

kazdou odpisovou skupinu. (Ceskoslovensko, 1992)

Tabulka 2 — Ro¢ni odpisové sazby rovnomérného odpisovani

Odpisové skupina V prvnim roce V dalSich letech Pro zvysenou
odpisovani odpisovani vstupni cenu
: 20 40 333
2 11 22,25 20
3 5.5 10,5 10
4 2,15 5,15 3
: L4 3.4 34
6 1,02 2,02 2

Zdroj: zdkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmii
Pokud ovsem dochazi ke zvyseni odpisu v prvnim roce o 20 %, 15 %, nebo 10 %, tyto rocni
odpisové sazby se méni. Poplatnici, kteti mohou vyuzit zvySeni odpisu v prvnim roce jsou

vymezeni v zdkoné o danich z pijmi § 31 odstavet 2 az 5. (Ceskoslovensko, 1992)
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Rovnomérny odpis za zdanovaci obdobi se stanovuje jako jedna setina sou¢inu vstupni ceny

a odpovidajici roéni odpisové sazby. (Ceskoslovensko, 1992)

Pii vypocCtu zrychlenych odpisi se hmotnému majetku nepiifazuji rocni sazby ale

koeficienty, které se li§i pro jednotlivé odpisové skupiny. (Ceskoslovensko, 1992)

Tabulka 3 — Koeficienty pro zrychlené odpisovani

Odpisové skupina V prvnim roce V dalSich letech Pro zvysenou
odpisovani odpisovani vstupni cenu
1 3 4 3
2 5 6 s
3 10 T T
4 20 21 20
S 30 3] 30
6 50 3] 0

Zdroj: zdkon ¢. 586/1992 Sb., o danich z prijmii

V prvni roce se zrychlené odpisy stanovuji jako podil vstupni ceny a odpovidajiciho
koeficientu a v dalSich letech jako podil dvojnasobku zistatkové ceny hmotného majetku a

rozdilu odpovidajiciho koeficientu s poétem jiz odepsanych let. (Ceskoslovensko, 1992)

I u zrychleného odepisovani Ize u prvniho odpisovatele odpis v prvnim roce zvysit o 20 %,
15 %, nebo 10 %. Tito poplatnici jsou vymezeni v § 32 odstavci 2 pismene a).

(Ceskoslovensko, 1992)

2.3 Kompetence a podpisové vzory

Jak uz bylo feceno vySe, smérnice tykajici se kompetenci a podpisovych vzort je jednou
z téch, které vyplyvaji z legislativy. (Kovalikova, 2018)

2.3.1 Kompetence

Kompetence vyplivajici ze zakona o ucetnictvi

V § 33a odstavce 10 zakona o ucetnictvi je uvedeno, ze ucetni jednotka piimo stanovi

vnitinim pfedpisem opravnéni, povinnosti a odpovédnost osob této Gcetni jednotky, které
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souviseji s podpisovymi zaznamy. Diky této smérnici musi byt mozno piesné urcit

odpovédnost osob za Géetni zdznamy. (Ceskoslovensko, 1991)
Kompetence vyplivajici ze zakona o obchodnich korporacich

Kompetence jsou urceny 1 na zakladé pravomoci jednotlivych organti obchodnich korporaci.
V zékoné ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich je uvedeno, ze nejvyS$im organem
osobnich spolecnosti jsou vsichni spole¢nici, v kapitalovych spolecnostech je to valna
hromada a v druzstvech ¢lenskd schiize. Kontrolnim organem je myslena dozorci rada,
kontrolni komise poptipad¢ jiny obdobny organ. Jako statutdrni organ v osobnich
spolecnostech jsou brani vsichni jeji spole¢nici a u spole¢nosti s ru¢enim omezenym je to
kazdy jednatel, pokud nejsou spoletenskou smlouvou uréeni jako kolektivni organ. (Cesko,

2012)

Dale se podivame podrobnéji na spolecnost s ru€enim omezenym, jelikoz se jedné o pravni
formu vybrané spole¢nosti. Spole¢nost s ru¢enim omezenim je kapitalovou spolecnosti,
jelikoz je zde kladen vyznam na vklad spolecnika, nikoliv jeho osobni kvality. V praxi ale
casto mé osobnost spolecnika vyznamny vliv, coz spolecnost piiblizuje k spolecnostem
osobnim. Piikladem je, Ze spolecnici se Casto stdvaji také jednateli spolecnosti. (Joskova,

Pravdova a Dvotakova, 2021)

Charakteristickym znakem spole¢nosti s ru¢enim omezenym je, Ze spole¢nici ruci za dluhy
spolecnosti jen do vySe nesplacené vkladové povinnosti podle stavu zapsaného v obchodnim
rejstiiku. Z toho vyplyva, Ze po splaceni vkladu jiZ spole¢nici nijak za dluhy spolecnosti
neruci, i kdyz existuji i vyjimky (spolecnik, ktery je vlivnou osobou, pokud spole¢nost
v disledku ovlivnéni neni schopna plnit dluhy, nebo spole¢nik, ktery se fakticky nachazi
v postaveni jednatele). Pokud néktery ze spole¢nikli nebude mit svij vklad splaceny,
popiipad¢ toto splaceni zapsano v obchodnim rejstiiku, mize véfitel pozadovat splaceni

svého dluhu praveé po tomto spole¢nikovi. (Joskova, Pravdova a Dvotékova, 2021)

Spolec¢nost s rucenim omezenym vytvati zakladni kapital, ktery ¢ini 1 K¢ za jeden podil.
Pocet spole€nikil neni zdkonem nikterak omezen, nicméné typicky je izky okruh spole¢nikii.

(Joskové, Pravdova a Dvotakova, 2021)

Spolecnost se zaklada spolecenskou smlouvou, pokud je vice spolecnikll, nebo sepsanim
zakladatelské listiny v ptipad¢ jediného zakladatele. Uzavienim spoleCenské smlouvy, ¢i

sepsanim zakladatelské listiny vznikaji prava a povinnosti pouze zakladatelim. OvSem
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spolecnost vznikd az zapisem do obchodniho rejstiiku. (Joskova, Pravdova a Dvotakova,

2021)

Jednatelé, jakozto statutarni orgdn, maji na starosti obchodni vedeni spole¢nosti, zajist'uji
vedeni predepsané evidence a ucetnictvi a vedou seznam spolecnikii. Také rozhoduji
o vyplaceni podilu na zisku a na jinych vlastnich zdrojich. Pokud ¢lenové statutdrniho
organu souhlasili s vyplacenim podilt, které byly rozdéleny v rozporu se zakonem, ma se za
to, ze nejednali s pé¢i fadného hospodate. Ukolem jednateli je svolavat valnou hromadu, a
to minimaln¢ jednou za ucetni obdobi, pokud neni spolecenskou smlouvou urceno jinak.
Valnou hromadu by vSak mél svolat okamzité bez zbytecného odkladu v ptipadé, ze je
ohrozen sledovany cil spolecnosti a zarovenn by mél navrhnout vhodna opatieni. Volba

jednateld do funkce naleZi valné hromadg. (Cesko, 2012)

Valna hromada ptedstavuje pravo spolecniki podilet se na fizeni spolecnosti. U spolecnosti
s ru¢enim omezenym ma kazdy spole¢nik na valné hromadé jeden hlas za kazdou 1 K¢ svého
vkladu, pokud neni spolecenskou smlouvou urceno jinak. Rozhodnuti valné hromady jsou
pfijiméana prostou vétSinou hlasii pfitomnych spolecnikil, a to v ptipadé€, Ze spolecenska
smlouva neurci jinak nebo ve specifickych ptipadech stanovenych v zdkoné o obchodnich
korporacich § 171. Témito ptipady, kdy nestaci prosta vétSina hlast ale je vyzadovéana

dvoutfetinova vétsina hlast vSech ptitomnych spole¢nikd, jsou:
e piijeti rozhodnuti o zméné obsahu spolecenské smlouvy,
e rozhodnuti, v jehoZ disledku se zméni spolecenska smlouva,

e rozhodnuti o pfipusténi nepenéZit¢ho vkladu nebo o moZnosti zapocteni penézité

pohledavky vii¢i spole¢nosti proti pohledavce na splnéni vkladové povinnosti a

e rozhodnuti o zruSeni spolecnosti s likvidaci.
(Cesko, 2012)

Dozor¢i rada, jako kontrolni organ je zfizena na zaklad¢ toho, Ze je tak ur€eno spolecenskou
smlouvou nebo jinym pravnim piedpisem. Povinnosti dozorc¢i rady je dohlizet na ¢innost
jednatelli, nahlizet do obchodnich knih, Gi€etnich knih, jinych dokladd, ucetnich zavérek a
kontrolovat tam obsazené udaje, podéavat zaloby podle § 159 a podavat zpravu o své ¢innosti
valné hromad¢ jednou roc¢né. Povinnosti dozor¢i rady mohou byt ureny 1 jinak, a to

spolegenskou smlouvou. (Cesko, 2012)
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2.3.2 Podpisové vzory

Zakon o ucetnictvi (§ 33a) podpisovym zaznamem rozumi Ucetni zaznam, ktery obsahuje
vlastnoru¢ni podpis nebo uznavany elektronicky podpis. Muze se také jednat o ucetni
zaznam v technické formé, ktery zarucuje pritkaznou a jednoznac¢nou pivodnost. Ob¢ formy
jsou si rovny a mohou byt pouzity v piipadech, kdy je vyzadovan vlastnoru¢ni podpis.

(Ceskoslovensko, 1991)

Pokud se mluvi o pfipojeni podpisového zaznamu, jednd se o vlastnorucni podepsani
ucetniho zdznamu v listinné podobé, uucetniho zdznamu v technické podobé jde
o podepsani uznavanym elektronickym podpisem ¢i obdobnym prikaznym ucetnim
zaznamem v technické formé a v pripadé smiseného ucetniho zaznamu se listinnd ¢ast opatii
vlastnoru¢nim podpisem a zdroven ucetni zaznam v technické formé se podepiSe uznavanym
elektronickym podpisem ¢i obdobnym prikaznym zdznamem v technické formé.

(Ceskoslovensko, 1991)

Aby byl vlastnoruéni podpis prikazny musi se shodovat s podpisovym vzorem

vyhotovenym téetni jednotkou. (Ceskoslovensko, 1991)

Podpisové vzory zarovenl slouzi jako dikaz o tom, ze se piisluSny pracovnik s danou
smérnici seznamil. V ptipadé skody je to dulezité pro jeji vymahani, ale muze to mit také
pozitivni dopad na plnéni ukold daného zaméstnance, ktery si takto miize 1épe uvédomit

svou odpovédnost. (Lousa, 2018)

2.4 Pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad

Zakonik prace (§ 42) pracovni cestu definuje jako Casové omezené vyslani zaméstnance
zaméstnavatelem k vykonu prace mimo sjednané misto vykonu prace. Tato cesta miize byt
na dobu nezbytné potieby, ale jen na zdkladé¢ dohody se zaméstnancem. Béhem cesty se
zaméstnanec musi fidit pokyny vedouciho zaméstnance, ktery ho na pracovni cestu vyslal.

(Cesko, 2006)

Pokud bude zaméstnanec vyslan na pracovni cestu k jinému zaméstnavateli, mize byt
vydavanim pokyni zaméstnanci a jejich kontrole povéien vedouci zaméstnanec praveé tohoto
zaméstnavatele. Zaméstnanec s timto ovSem musi byt seznan. Zaroven to neznamena, ze
vedouci zaméstnanec jiného zaméstnavatele méa pravomoc pravné jednat vici zaméstnanci.

(Cesko, 2006)



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 28

Zameéstnavatel je povinen poskytovat zaméstnanci nahradu, které mu vzniknou v souvislosti
s vykonem prace a v rozsahu stanovenym zakonikem prace, pokud v tomto zdkon¢ neni

stanoveno jinak. (Cesko, 2006)

Zékon vyjmenovava konkrétni ptipady, kdy zaméstnanci nalezi cestovni nahrady. Jedna se
o pracovni cesty, cesty mimo pravidelné pracovisté, mimorddné¢ cesty v souvislosti
s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu prace nebo pravidelného pracoviste, pii
prelozeni, doCasném pridéleni, pii piijeti do zaméstnani v pracovnim poméru a pii vykonu

prace v zahraniéi. (Cesko, 2006)

Pokud jsou prava zaméstnance na cestovni ndhrady nezpochybnitelné, neni tieba piedchozi
stanoveni podminek v pisemné podobé. Tato pisemna podoba je vyzadovana u podminek,
které mohou ovlivnit poskytovani a vysi cestovnich ndhrad, kterymi jsou zejména doba a
misto nastupu a ukonceni cesty, misto plnéni pracovnich tikold, zptisob dopravy a ubytovani.
Pti stanovovani téchto podminek musi ovSem zameéstnavatel prihlizet k opravnénym

z4jmtim zaméstnance. (Cesko, 2006)

Na cestovni ndhrady ma nérok i zaméstnanec konajici praci na zaklad¢ dohod o pracich
konanych mimo pracovni pomér, ovSem pouze v piipadé¢ bylo-li toto pravo sjednano a stejné
tak musi byt i sjedndno misto pravidelného pracovisté zaméstnance. V piipadé¢ dohody
o provedeni prace méd zaméstnanec narok na nahrady, pokud méa vykonat pracovni ukol
v misté obce mimo bydlisté v ptipadé, ze tak bylo sjednéno, a to 1 kdyZ misto pravidelného

pracoviité sjednano nebylo. (Cesko, 2006)

Pii pracovni cesté, cest¢ mimo pravidelné bydli§t¢ nebo mimotfadné cesté v souvislosti
s vykonem prace mimo rozvrh smén v misté vykonu préace ¢i pravidelného pracovisté nalezi
zaméstnanci nahrada jizdnich vydajt, jizdnich vydaji k navstévé ¢lena rodiny, vydaji za
ubytovani, nahrada zvySenych stravovacich vydaji a ndhrada vedlejSich vydaji. Tyto
nahrady ovSem naleZi pouze zamé&stnanci zamé&stnance, ktery neni stat, izemni samospravny
celek, statni fond, regiondlni rada regionu soudrznosti, Skolska pravnicka osoba (zfizena
Ministerstvem Skolstvi, mladeZze a té€lovychovy, krajem, obci ¢i dobrovolnym svazkem obci)
nebo piispévkova organizace, jejiz ndklady na platy a odmény za pracovni pohotovost jsou
pokryty piispévkem na provoz z rozpoétu zfizovatele nebo tiadu. (Cesko, 2006)

Néhrada jizdnich vydaji v ptfipadé pouziti hromadného dopravniho prostfedku dalkové
pfepravy a taxisluzby ndaleZzi zaméstnanci v prokdzané vySi. Pokud se souhlasem

zaméstnavatele zaméstnanec pouZije jiny dopravni prostiedek (kromé vozidla poskytnutého
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zaméstnavatelem) ma ndrok na ndhradu ve vysi odpovidajici ceny ur¢eného hromadného
dopravniho prostiedku. V piipadé, Ze zaméstnavatel pozadd zaméstnance o pouziti
silni¢niho motorového vozidla (ale ne vozidla poskytnutého zaméstnavatelem), nalezi
zaméstnanci zakladni nadhrada podle § 157 odstavce 4 zakoniku prace a zaroven ndhrada
vydaju za spotfebovanou pohonnou hmotu, kterou musi zaméstnanec prokéazat dolozenim
dokladu o jejim nakupu. Pokud zaméstnanec potiebuje pracovni cestu pierusit pred nebo po
vykonu prace, nalezi mu nahrada ve vysi jako kdyby pracovni cesta pferuSena nebyla.

(Cesko, 2006)

Na néhradu jizdnich vydaji k navstévé Clena rodiny ma zaméstnanec narok v ptipadé, ze
pracovni cesta trva déle nez 7 kalendarnich dnti. Nédhrada nalezi za cestu do mista bydliste
¢lena rodiny nebo do jiného pfedem dohodnutého mista pobytu a zpét. Pokud by
zaméstnanec k navstévé ¢lena rodiny vyuzil leteckou dopravu, mé narok na ndhradu pouze
ve vysi jizdného silni¢niho nebo Zelezni¢niho dopravniho prostiedku dalkové piepravy
uréeném zameéstnavatelem. Na tuto ndhradu ma zaméstnanec narok nejpozdé€ji v prubehu
¢tvrtého tydne od pocatku pracovni cesty nebo minulé navstévy clena rodiny, ovSem po

dohodé miize byt tato doba sjednana i kratsi. (Cesko, 2006)

V ptipad¢ nadhrady vydaji za ubytovani vznika zaméstnanci narok za vydaje, které vynalozil
v souladu s podminkami pracovni cesty a v prokdzané vysi. Na tuto ndhradu ma
zaméstnanec narok 1 v pfipadé navstévy clena rodiny, a to za predpokladu, Ze si toto
ubytovani musel ponechat z divod podminek pracovni cesty. Narok na tuto nahradu nema
povinnost zamé&stnavatel hradit v ptipad¢, ze je pfedem dohodnuté pieruSeni pracovni cesty
z diivodu na strané¢ zaméstnance, a to 1 v pfipadé, Ze zaméstnanci vydaje za ubytovani

vznikly. (Cesko, 2006)

U stravného vznika narok zaméstnanci za kazdy pracovni den cesty v minimalni vysi
odstupiiované podle délky pracovni cesty v hodinidch. Pokud ovSem bylo zaméstnanci
poskytnuto bezplatné jidlo v podobé¢ snidan€, obéda Ci vecete je hodna stravného sniZena.
Toto snizeno je uvedeno v procentech a opét odstuptiované podle délky pracovni cesty
v hodinéch. Poptipad€ hodnota stravného miiZe byt zvySena a procentudlni sniZeni sniZeno,
ale jen za podminek, Ze tato uprava musi byt sjednana pied vyslani zaméstnance na pracovni
cestu. Narok na stravné zaméstnanci nevznikd po dobu navstévy ¢lena rodiny ¢i dohodnutém

preruseni pracovni cesty na strané zaméstnance. (Cesko, 2006)

Néhrada nutnych vedlejSich vydaji zaméstnanci ndlezi ve vysi, v jaké je zaméstnavateli

prokdze. V piipad€, Ze tu to vySi neni schopen prokazat, nalezi mu nahrada ve vysi
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odpovidajici cen¢ véci i sluzeb, ktera je v dobé a misté pracovni cesty obvykla. (Cesko,

2006)

2.4.1 Zahranicni pracovni cesty

Pti zahrani¢ni pracovni cesté€ je rozhodnou dobou pro cestovni ndhrady v cizi méné okamzik
prekrodeni statni hranice Ceské republiky, popiipadé pii cesté letadlem doba odletu a p¥iletu

do Ceské republiky. (Cesko, 2006)

Za zahrani¢ni pracovni cestu nalezi zaméstnanci stejné nahrady vydaji jako u pracovni cesty

v Ceské republice a za stejnych podminek, jen u stravného se podminky lisi. (Cesko, 2006)

Vysi zahrani¢niho stravného urci zameéstnavatel ze zahrani¢ni sazby, ktera je uréena predem,
stanovené nebo sjednané pro stat, ve kterém zaméstnanec travi v kalendainim dni nejvice
Zasu. Ovsem pokud doba stravena mimo uzemi Ceské republiky trva 18 hodin a méné ma
zaméstnanec narok pouze na ¢ast zahrani¢niho stravného. Nicméné aby narok na zahrani¢ni
stravné viibec vznikl musi doba stravena mimo uzemi Ceské republiky trvat minimalng
jednu hodinu. Také u zahrani¢niho stravného se jeho vySe sniZzuje o procentudlni cast
v piipad¢ poskytnuti bezplatného jidla. Toto sniZeni je odstupfiované opét podle doby
stravené mimo uzemi Ceské republiky, aviak zamé&stnavatel miize toto sniZeni jedté vice
snizit jeSté pred vyslanim zaméstnance na pracovni cestu. Narok na ndhradu vydaji za
zahrani¢ni stravné zaméstnanec ztraci po dobu navstévy €lena rodiny nebo po dobu pieruseni
pracovni cesty z diitvodu zaméstnance. V pfipad¢, Ze je zaméstnanec vyslan na zahrani¢ni
pracovni cestu do mista svého bydlisté, ma narok na stravné pouze za cestu do bydlisté a

zpét, za cesty k vykonu prace a zpét a za dobu prace v tomto misté. (Cesko, 2006)

2.4.2 Pausalni cestovni nahrady

Cestovni ndhrady mohou byt také stanoveny ve formé denni nebo mésicni pausalni castky,
ktera se stanovi z primérny podminek rozhodnych pro poskytnuti cestovnich néhrad, z vyse
cestovnich nahrad a ofekdvanych primérnych vydaji. Také musi byt stanoven zpusob

kraceni pausalni ¢astky za dobu, kdy zaméstnanec praci nevykonava. (Cesko, 2006)

2.4.3 Zalohy na cestovni nahrady

Zaméstnavatel ma povinnost zaméstnanci poskytnou zalohu, kterd odpovida predpokladané
vysi cestovnich ndhrad, pokud ovSem se zaméstnance neprobéhne dohoda, Ze tato zaloha

poskytnuta nebude. U zahrani¢nich pracovnich cest po dohod¢ se zaméstnancem mitize byt
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tato zaloha poskytnuta v cizi méné, ve formé cestovniho Seku, poptipadé zaptjcenim

platebni karty zaméstnavatele. (Cesko, 2006)

Pro vyuctovani cestovni zalohy méa zaméstnanec povinnost zaméstnavateli predlozit do 10
dnii od ukonceni pracovni cesty pisemné doklady, které jsou potieba k vyuctovani
cestovnich nahrad a popfipadé¢ vratit nevyuctovanou zalohu, V pftipadé€, Ze byla poskytnuta
zaloha niz$i nez skutecné vyuctované vydaje, musi zameéstnavatel rozdilnou castku

zaméstnanci vyplatit, a to v ¢eské méné, pokud se nedohodnou jinak. (Cesko, 2006)

Pfi vyactovani zalohy pouziva zaméstnavatel kurzy vyhlasené Ceskou néarodni bankou.

(Cesko, 2006)

Na vyucétovani ma zameéstnavatel stanovenou dobu 10 pracovnich dni od piedlozeni

pisemnych dokladi zaméstnancem, pokud se oviem nedohodnou jinak. (Cesko, 2006)
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II. PRAKTICKA CAST
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3 PREDSTAVENI SPOLECNOSTI

Vybrana spolecnost je pravni formou spolecnosti s ru¢enim omezenym, jejiz predmétem
podnikani je vyroba, obchod a sluzby neuvedené v ptilohach 1 az 3 zivnostenského zakona,
dale cinnost ucetnich poradcli, vedeni ucetnictvi, vedeni danové evidence a danové
poradenstvi. Z pohledu kategorizace ucetnich jednotek se jednd o mikro ucetni jednotku.

(Interni zdroje spolecnosti)

3.1 Historie
Spolecnost plisobi jiz od roku 2004, nicméné az do roku 2015 pisobila pod jinym jménem
nez dosud. Vroce 2015 byl také upraven predmét podnikani, ale tato zména se nijak
nepromitla do chodu firmy. Zasadné&jsi zménou byl pocet spolecnikii, kdy do roku 2015 byly
dva, ale dne je jiz jen jeden. (Interni zdroje spole¢nosti)
3.2 Poskytované sluzby
Tato spolecnost poskytuje velké mnozstvi sluzeb, mezi které patii:

e danové poradenstvi pro fyzické i pravnické osoby,

e vedeni Gcetnictvi,

e vedeni danové evidence,

e zpracovani mezd,

e zpracovani vSech typl danovych pfiznanti,

e rekonstrukce a kontrola ucetnictvi minulych obdobi,

e zastupovani klientl u spravce dané¢,

e ckonomické poradenstvi a

e spravni Zaloby na finan¢ni organy.

(Interni zdroje spole¢nosti)

3.3 Organizacni struktura

Spole¢nost mé pouze jednoho spolecnika, ktery ma tudiz podil 100 %. Tento spole¢nik je

zaroven jednatelem, €ili statutarnim organem, ktery zastupuje spole¢nost samostatn¢.
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Déle zde pracuji dvé zaméstnankyné, které maji na starost vedeni ucetnictvi a zpracovani

danovych ptiznani pro pridélené firmy. (Interni zdroje spolecnosti)
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4 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU VNITROPODNIKOVYCH
SMERNIC

Po konzultaci ohledn€ vnitropodnikovych smérnic s vedenim firmy jsem dosla k zavéru, ze
v pisemné form¢ smérnice vubec neexistuji. Tyto pravidla dosud existovali pouze v Ustni
formé¢, coz s ohledem k poc¢tu zaméstnanct, nijak doposud neovlivnilo chod firmy. Nicmén¢,
jak uz bylo zminéno v teoretické Casti, s ohledem na ceskou legislativu, z které existence
nékterych smérnic vypliva, tento stav neni spravny a je potieba tyto smérnice vypracovat.
Pfitomnost vnitropodnikovych smérnic, ale neni vyzadovadna jen legislativou, ostatni

smérnice slouzi predevsim k predejiti piipadné zptisobené skody.
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5 TVORBA VYBRANYCH VNITROPODNIKKOVYCH SMERNIC

V této Casti se zaméfim na vypracovani vybranych vnitropodnikovych smérnic, kterymi jsou
konkrétné uctovy rozvrh, dlouhodoby majetek a odpisovy plan, kompetence a podpisové
vzory, pracovni cesty a poskytovani cestovnich ndhrad. VSechny tyto smérnice jsou
vypracované v souladu s nastudovanou literaturou a ¢eskou legislativou v aktudlnim znéni

podle potieb vybrané spolecnosti.

5.1 Ué&tovy rozvrh
Vnitropodnikova smérnice ¢. 01

Uétovy rozvrh

Nazev firmy: ...........................

Schvalil: ...
Rozdélovnik: ...........................
U&nnost: ...............................
Vydal: ...

Piilohy: ¢. 1 — Uétovy rozvrh (3 strany)

Legislativa
e Zakon ¢ 563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Vyhlaska ¢. 500/2002 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zékona ¢. 563/1991

Sb., o tcetnictvi

e Ceské Gcetni standardy pro uéetni jednotky, které Gictuji podle vyhlasky &. 500/2002

Sb., ve znéni pozd&jsich predpist (&. 001 — Uity a zasady Gétovani na uétech)
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Uétovy rozvrh

Uttovy rozvrh vychéazi z uétové osnovy uvedené v piiloze &. 4 vyhlasky &. 500/2002 Sb. a

obsahuje nasledujici tiidy:
e Uttova tiida 0 — Dlouhodoby majetek
e Uttova tiida 1 — Zasoby
e Uttova tiida 2 — Kratkodoby finanéni majetek a pendzni prostiedky
o Ucttova tfida 3 — Zaétovaci vztahy
e Uttova tiida 4 — Kapitalové Géty a dlouhodobé zavazky
e Uktova tiida 5 — Naklady
o Uctova t¥ida 6 — Vynosy
o Uctova tfida 7 — Zavérkové a podrozvahové tiéty

Firma vyuzivé Sestimistné analytické Gcty a tfimistné syntetické ucty, které jsou uvedeny
v ptiloze €. 1. Pokud v prubéhu roku dojde ke vzniku novych operaci, musi byt aétovy rozvrh
roz§ifen o dalsi ucty.

Za aktualizaci u¢tového rozvrhu zodpovida ...

Pocet stran: 2

podpis schvalujici osoby

5.2 Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Tato vytvoiend smérnice se odviji od struktury dlouhodobého majetku ve firm¢. Firma ve
svém vlastnictvi nema zadny dlouhodoby finan¢ni majetek, tudiZ postupy Uctovani o ném
v této smernici nejsou obsazeny. Dlouhodoby nehmotny majetek je sice ve firm¢ pfitomen,
ovSem jeho hodnota nedosahuje potfebné hranice a je tedy uctovan piimo do nakladd.

Smérnice je tedy zamétena predevsim na dlouhodoby hmotny majetek.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 38

Vnitropodnikova smérnice ¢. 02

Dlouhodoby majetek a odpisovy plan

Nazev firmy: ...........................

Schvalil: ...
Rozdélovnik: ...........................
U&nnost: ...................ccceeeiii,
Vydal: ...

Piilohy: ...

Legislativa
e Zakon ¢ 563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Vyhlaska €. 500/2002 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona ¢. 563/1991

Sb., o GcCetnictvi

o Ceské uetni standardy pro ucetni jednotky, které uétuji podle vyhlasky ¢. 500/2002
Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi (€. 013 — Dlouhodoby nehmotny a hmotny majetek,
¢. 014 — Dlouhodoby finan¢ni majetek)

e Zakon €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmi

Dlouhodoby drobny hmotny majetek

Majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a ocenény v rozmezi 7 000 K¢ az 40 000

K¢ je povazovan za dlouhodoby drobny majetek.

Tento majetek bude veden v uctové tiideé 0 na uctu 022020. Opravky se uctuji na ucet 082020
a spotieba na nakladovy ucet 501030.

Majetek v hodnoté do 7 000 K¢ je uctovan piimo do nékladii.
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Dlouhodoby majetek

Jedna se o majetek s dobou pouzitelnosti delsi nez jeden rok a vysi ocenéni nad 40 000 K¢.

Ugetni jednotka dlouhodoby majetek, ktery je pouze hmotny, ¢leni na:

a)

stavby, pro které pouziva ucet 021 a

b) samostatné movité véci a soubory véci, pro které poziva ucet 022010.

Porvizeni dlouhodobého hmotného majetku

Pofizeni muze byt provedeno skutecnostmi uvedenymi v Ceském ucetnim standardu pro

podnikatele ¢. 013, bodu 5.1.

Dlouhodoby majetek je ocefiovan potfizovaci cenou nebo reprodukéni potfizovaci cenou.

Pro pofizeni ucetni jednotka vyuzivd ucet 042010 — Poftizeni dlouhodobého hmotného

majetku. Na tomto uctu jsou sledovany jednotlivé slozky poftizovaci ceny az do doby

prevedeni majetku do uzivani v Gctové skupiné 02 (021 — Stavby, 022010 — Samostatné

movité véci a soubory véci).

Souvztazny Ucet pii pofizeni dlouhodobého majetku se voli podle zplsobu jeho potizeni.

V ptipadé:

a)

b)

d)

beztplatného pievodu z financniho leasingu se pouZzije ucet uctové skupiny 08 (081

— Opravky ke stavbam, 082010 — Opravky k samostatnym hmotnym vécem),

pofizeni dlouhodobého majetku nebo nabyti prava k vysledkiim duSevni tvofivé
¢innosti za hotové se pouzije ucet ic¢toveé skupiny 21 (211010 — Pokladna K¢, 211030
— Pokladna EUR),

bezhotovostniho potfizeni dlouhodobého majetku nebo nabyti prava k vysledkiim
dusevni tvofivé Cinnosti se pouzije ucet uctové skupiny 32 (321010 — Dodavatelé

tuzemsko, 321020 — Dodavatel¢ zahranici),

vkladu za upsany zakladni kapital se pouzije ucet uctové skupiny 35 (353010 — Pohl.
za upsany vlastni kapital),

uplatnéni prava ndkupni opce nebo v piipad¢ trokl z uveérid a zaphjcek do doby

uvedeni do uzivani se pouzije ucet uctové skupiny 37 (379010 — Jiné zavazky),
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f) bezuplatného pfevedeni majetku vyjma daru se pouzije ucet uctové skupiny 41
(411010 — Zakladni jméni) a
g) udaru se pouzije ucet uctové skupiny 64 (648020 — Jiné provozni vynosy).
Pokud dojde k pofizeni dlouhodobého hmotného majetku jinym zplsobem, je ucetni
jednotka povinna vytvofit novy uéet odpovidajici tétové skupiné podle Ceského uéetniho
standardu ¢. 013, bodu 5.1.1. Zaroven je povinna aktualizovat tuto vnitropodnikovou

smérnici.

Vyrazeni dlouhodobého hmotného majetku

Vytazeni se provadi na zéklad¢ skutecnosti uvedenych v Ceském ucetnim standardu pro

podnikatele ¢. 013, bodu 5.4.

Pro zaGctovani vytazeni je pouzito uctu uctové skupiny 08 (081 — Opravky ke stavbam,
082010 — Opravky k samostatnym hmotnym vécem) a souvztazné na piislusny ucet uctové

skupiny 02 (021 — Stavby, 022010 — Samostatné movité véci a soubory véci).

Zustatkova cena se uctuje ve prospéch uctu uctové skupiny 08 (081 — Opravky ke stavbam,
082010 — Opravky k samostatnym hmotnym vécem) a souvztazné na vrub U¢tu uctoveé
skupiny:

a) 54 (548040 — Ostatni provozni naklady) v pfipadé¢ prodeje, daru nebo jiného

beztplatného pievodu a u manka nebo skody,
b) nebo 55 (551010 — Odpisy dlouhodobého N a H majetku) v ptipad¢ likvidace.

V ptipadé vytazeni dlouhodobého hmotného majetku jinym nez vyse uvedenym zptisobem,
ma ucetni jednotka povinnost vytvofit novy ucet, ktery bude odpovidat uctové skupiné
uvedené v Ceském ti¢etnim standardu ¢. 013, bodu 5.4.1., podle zpisobu vyfazeni. Dale je

ucetni jednotka povinna aktualizovat tuto vnitropodnikovou smérnici.

Uéetni odpisy
Ugetni odpisy jsou stanoveny pro kazdy predmét pii jeho zatazeni do uzivani. Majetek je
odepisovan na zéklad¢é doby pouzitelnosti.

Evidence ucetnich odpist je vedena v icetnim programu DUNA.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 41

Odpisy jsou zaokrouhlovany na celé koruny nahoru a jsou uctovany v uctové skuping 08:
a) 081 — Opravky ke stavbam,
b) 082010 — Opravky k samostatnym movitym vécem,
¢) 082020 — Opravky k dlouhodobému DHM

a zaroven na nakladovy ucet 551010.

U dlouhodobého majetku s ocenénim v rozmezi 40 000 K¢ az 80 000 K¢ se ucetni odpisy
stavaji daflovymi v navaznosti na §24 odstavec 2 pismena v) zdkona ¢. 586/1992 Sb.,

o danich z pfijma.

Daiiové odpisy
Danové odpisy jsou tvofeny dle § 30 a nasledujicich zdkona ¢. 586/1992 Sb., o danich
z ptijmu.
Hmotny majetek je rozdélen do odpisovych skupin podle ptilohy ¢. 1 zdkona o danich

z piijm1. V névaznosti na odpisovou skupiny majetku je stanovena doba odpisovani:

Odpisova skupina | Doba odpisovani
1 3 roky
2 5 let
3 10 let
4 20 let
5 30 let
6 50 let

Je pouZivana metoda rovnomeérného odpisovani podle § 31. Rovnomérny odpis za zdatiovaci
obdobi se stanovuje jako jedna setina soucinu vstupni ceny a odpovidajici rocni odpisové

sazby.

Ucetni jednotka nema narok na zvySeni odpisu v prvnim roce a tudiZ pouziva nasledujici

ro¢ni odpisové sazby:
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Odpisova skupina V prvnim roce V dalgich letech Pro zvySenou
odpisovani odpisovani vstupni cenu
: 20 40 33,3
2 11 22,25 20
3 5,5 10,5 10
4 2,15 5,15 3
> 1.4 3.4 3.4
6 1,02 2,02 2

Zavérecnd ustanoveni

V ptipadé, ze ucetni jednotka potidi dlouhodoby nehmotny majetek, jehoz ocenéni dosahuje
hranice pro jeho zafazeni, nebo pofidi dlouhodoby finan¢ni majetek, ma povinnost

aktualizovat tuto stavajici smérnici.

Pocet stran: 5

podpis schvalujici osoby

5.3 Kompetence a podpisové vzory
Vnitropodnikova smérnice ¢. 03

Kompetence a podpisové vzory

Nazev firmy: ...........................
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Schvalil: ...
Rozdélovnik: ...........................
U&nnost: ...............................
Vydal: ...

Piilohy: ...

Legislativa
e Zakon ¢ 563/1991 Sb., o ucetnictvi

e Zékon €. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich

Kompetence

V navaznosti na zdkon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich je odpovédnou osobou
statutarni organ, kterym je u spolecnosti s ru¢enim omezenim jednatel. Pravomoci jednatele
je v urcitych ptipadech delegovat povinnosti na zaméstnance, a to na zaklad¢ pisemného

poveteni. Toto pisemné povereni musi zahrnovat pfesné vymezeny obsah ¢innosti.

Podpisové vzory

Podpisy uvedené nize slouzi jako podpisové vzory, které jsou podkladem pro urceni

prikaznosti vlastnoru¢nich podpist.

jméno podpis
jméno podpis
jméno podpis

Pocet stran: 2
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podpis schvalujici osoby

5.4 Pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad

V ramci spolecnosti nejsou zahrani¢ni pracovni cesty vykonavany. Tato smérnice je tedy

zaméfena pouze na pracovni cesty a cestovni nahrady konané na tizemi Ceské republiky.

Vnitropodnikova smérnice ¢. 04

Pracovni cesty a poskytovani cestovnich nahrad

Nazev firmy: ...........................

Schvalil: ...l
Rozdélovnik: ................ccoein...
USNNOSt: ..o

Vydal: ...

Piilohy: ...

Legislativa
e Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace

e Vyhlaska ¢. 589/2020 Sb.
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Pracovni cesty

V navaznosti na zékon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace a vyhlasku ¢. 589/2020 Sb.

Ministerstva prace a socidlnich véci jsou vykonavany pracovni cesty a poskytovany

cestovni ndhrady.

Nahrada jizdnich vydajii

Nahrady jizdnich vydaja jsou poskytovany podle § 157 zakoniku prace.

Jizdni nahrady se lisi podle pouziti dopravniho prostfedku:

a)

b)

pii pouziti hromadného dopravniho prostfedku dalkové piepravy a taxisluzby ma

zaméstnanec narok na nédhrady v prokazané vysi,

pfi pouziti jiného dopravniho prostfedku misto ur¢eného hromadného dopravniho
prostfedku (s vyjimkou vozidla poskytnutého zaméstnavatelem), nalezi zaméstnanci
nahrada ve vysi odpovidajici cené jizdného urceného hromadného dopravniho

prostiedku,

pfi pouziti silniéniho motorového vozidla na Zadost zaméstnavatele (s vyjimkou
vozidla poskytnutého zaméstnavatelem), piislusi zaméstnanci ndhrada vydaji za

spotfebovanou pohonnou hmotu a nahrada za kazdy 1 km jizdy ve vySi nejméné:
1. 1,20 K¢ u jednostopych vozidel a ttikolek,

il. 4,40 K¢ u osobnich silni¢nich motorovych vozidel.

Nahrada jizdnich vydajit k navstévé ¢lena rodiny

Poskytovani néhrad jizdnich vydajii k navstéve ¢lena rodiny se fidi § 161 zdkoniku prace.

Nahrada vydaji za ubytovini

Néhrada vydajii za ubytovani je zaméstnanci poskytovana v souladu s §162 zdkoniku prace

v prokazané vysi.
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Stravné

Stravné je zaméstnanci poskytovano podle § 163 zakoniku prace za kazdy kalendaini den

pracovni cesty ve vysi:
a) 91 K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 138 K&, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, ale nejdéle 18 hodin,
¢) 217 K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Pokud bylo zaméstnanci poskytnuto bezplatné jidlo, které ma charakter snidan¢, obéda nebo

vecerte, prislusi zaméstnanci za kazdé takovéto poskytnuté jidlo stravné snizené o:
a) 70 % stravného, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 35 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, ale nejdéle 18 hodin,

d) 25 % stravného, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

Nahrada nutnych vedlejsich vydajii

Zaméstnanec ma narok na nahradu nutnych vedlejsich vydaji v prokazané vysi, poptipadé
ve vysi odpovidajici obvyklé cené véci a sluzeb v misté konani pracovni cesty podle § 164

zakoniku prace.

Zalohy na cestovni nahrady

Zamgéstnavatel poskytuje zalohy na pracovni cesty podle § 183 zékoniku prace.
Zaméstnavatel ma povinnost poskytnout zaméstnanci zélohu az do pfedpokladané vyse
cestovnich ndhrad. Zaméstnanec je povinen do 10 pracovnich dnd po dni ukon¢eni pracovni
cesty predlozit zaméstnavateli pisemné doklady pottebné k vyuctovani cestovnich ndhrad a
vratit nevyuétovanou &astku. Castku, o kterou byla poskytnuté zaloha na zahrani¢ni cestu
niz8i, nez ¢inni narok zameéstnance, doplaci zaméstnavatel zaméstnanci v ¢eské méne. Po
doloZeni pisemnych dokladli zaméstnancem je zaméstnavatel povinen provést vyuctovani

do 10 pracovnich dnti a doplatit ptipadny rozdil.
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Zavérecnd ustanoveni

V piipadé pracovni cesty konané mimo uzemi Ceské republiky postupuje uéetni jednotka

podle zédkoniku prace a ma povinnost tuto smeérnici rozsifit o nové skutecnosti.

Pocet stran: 3

podpis schvalujici osoby
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6 DOPORUCENI

V této casti bych se vénovala zavéreCnym doporuc¢enim vybrané firm¢, které se budou tykat
vnitropodnikovych smérnic. Vzhledem ke skuteCnosti, ze ve vybrané firmé¢ dosud
vnitropodnikové smeérnice v pisemné podobé vibec neexistovali, je mym prvnim
doporucenim dofesit otazku vypracovani i dal§ich smérnic. Nelze spoléhat, ze 1 kdyz az do
této doby se nevyskytl zadny problém, bude tomu i1 tak nadale. Ackoliv se struktura
zameéstnanct jiz nékolik let neméni, neni mozné vyloucit, Ze k n¢jaké obmeéné v brzké dobé
bude muset dojit a v takovém piipadé by chybéjici vnitropodnikové smérnice, které
konkretizuji metody a postupy uZzivané firmou, mohly chybét. Uvedeni téchto noveé
vypracovanych pravidel firmy bude velmi pfiznivym efektem do budouciho plisobeni firmy,
a to 1 navzdory prvotni ¢asové ndro€nosti. V pribchu tvorby je tieba respektovat podminky
stanovené legislativou, které je nutné ndsledné aplikovat na potieby dané firmy, a to i
s ptihlédnutim k ndzoru vedouciho pracovnika. Hlavnim benefitem zpracovanim a
pouzivanim téchto pravidlem je pfedejiti vzniku negativnich skute¢nosti na poli ucetnim,
dafiovém, pracovné pravnim. A ztoho vyplivaji 1 dals$i mozné rizika, napf. poSkozeni

dobrého jména firmy.

Mym druhym doporucenim je pravidelna revize smérnic. Jedna se to jak téch které jsem
vypracovala v kapitole 5, tak téch které firmé doporucuji vytvoftit. Tato revize by méla byt
vzdy navdzana na zménu legislativy, takZze 1 klidné¢ vicekrat do roka. Revize
vnitropodnikovych smérnic by méla byt také provedena vzdy, kdyz dojde ke zméné potieb
vybrané firmy. Pokud k dané revizi nebude dochéazet, mize se stat, ze i navzdory tomu, ze
ve firm& smérnice budou pfitomny, jejich neaktudlnost bude mit stejny ucinek, jako kdyby

vibec neexistovali. S tim by byly opét spojeny rizika.
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ZAVER

Cilem této bakalaiské prace byla analyza a vypracovani vnitropodnikovych smérnic.
Analyza soucasného stavu vnitropodnikovych smérnic byla velmi jednoducha, jelikoz
vybrana spolecnost tyto smérnice viibec vypracované nema a bylo tieba tyto smérnice
vypracovat. Nicmén¢ se jedna o velice obsahlé téma, a proto byly vypracovany pouze
vybrané smérnice, které byly zvoleny po konzultaci s vybranou firmou. Jedna se konkrétné
o smérnice tykajici se uctového rozvrhu, dlouhodobého majetku a odpisového planu,

kompetenci a podpisovych vzort, pracovnich cest a poskytovani cestovnich néhrad.

Vsechny tyto smérnice byly vypracovany na zakladé udaji poskytnutych vybranou firmou
a v souladu pravni legislativou. Zahlavi kazdé smérnice tvoii tdaje slouzici k identifikaci
ucetni jednotky a dané smérnice. Kdokoliv bude tedy tyto smérnice pravé vyuzivat ihned
uvidi okruh problematiky vybrané smérnice, jeji u€innost a jméno osoby, na kterou je mozno
se obratit v pfipadé nejasnosti.

Ackoliv byly vypracovany tyto Ctyfi smérnice, legislativa vyzaduje dalsi a dalsi jsou tieba
pro upravu nékterych postupl. Z tohoto divodu je tfeba aby vybrand firma tématu

vypracovani chybéjicich smérnic vénovala svou pozornost.
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SEZNAM PRILOH

Piiloha P I: Uétovy rozvrh



PRILOHA P I: UCTOVY ROZVRH

Uttova tiida 0

021 Stavby

022010 Samostatné movité véci a soubory véci
022020 Dlouhodoby DHM

041010 Potizeni dlouhodobého nehmotného majetku
042010 Poftizeni dlouhodobého hmotného majetku
052010 Poskytnuté zalohy na dlouhodoby HM

081 Opravky ke stavbam

082010 Opravky k samostatnym movitym vécem
082020 Opravky k dlouhodobému DHM

Uttova trida 1
112010 Material na skladé — PHM

Uttova tiida 2

211010 Pokladna K¢

211030 pokladna EUR

213010 Stravenky

213020 Ceniny

221010 Bankovni Géty CS

231010 Kratkodoby bankovni Gvér
261010 Penize na cesté

Uétova tiida 3

311010 Odberatelé tuzemsko
311020 Odbératelé zahranici
314010 Poskytnuté provozni zalohy
314030 Zaloha LeoExpress

315010 Nahrada od pojistovny
321010 Dodavatelé tuzemsko
321020 Dodavatelé zahranici
324010 Pfijaté zalohy

325010 Ostatni zavazky

325040 Pieplatek

331010 Zaméstnanci

331020 Mzda jednatel

333010 Stravenkovy pausal

335010 Pohledavky za zaméstnanci
336010 Zuctovani socialniho zabezpeceni
336020 Zuctovani VZP

336030 Zuctovani VoZP

341010 Dan z pfijmu

341011 Dan z pfijmu — zaloha
342010 Dan ze mzdy

342015 Dan srazkova

342020 Danovy bonus

343010 Dan z ptidané hodnoty
343070 Platba DPH — dodate¢né danové piiznani



343080
343090
345010
345020
345030
346010
353010
364010
365010
379010
381010
381020
381040
381050
381051
381053
383010
384010
389010
395010

Nadmérny odpocet DPH

Platba DPH

Silni¢ni dan

Silni¢ni dail zaloha

Ostatni dan¢ a poplatky

Dotace UP

Pohl. za upsany vlastni kapital
Zéavazky ke spole¢niklim — rozd€lovani zisku
Zavazky ke spole¢niklim — pijcka
Jiné zévazky

Néklady pftistich obdobi — leasing
Naklady pftistich obdobi — ostatni
ESET 2021

ESET 2022

Kyvalifikovany certifikat 2022
Kvalifikovany certifikat 2023
Vydaje ptistich obdobi

Vynosy piiStich obdobi

Dohadné ucty pasivni

Vnitini zG¢tovani

Uttova trida 4

411010
428010
429010
431010
461010
474010

Zakladni jméni

Nerozdéleny zisk minulych let
Nerozdélena ztrata minulych let
Hospodatsky vysledek ve schval. Rizeni
Uvér

Zavazky z prondjmu — leasing

Uttova tFida 5

501010
501020
501030
502010
504010
511010
511090
512010
513010
518010
518020
518030
518040
518050
518060
518090
518099
521010
521020
521030

Spotfebovany reZijni material
Material - PHM

DHM (dlouhodoby nad 7.000,-)
Spotieba energie

Prodané zbozi

Opravy a udrzovani

Opravy a udrZzovani nedanové
Cestovné

Reprezentace

SluZzby — poStovné + konverze
Sluzby — ndjem

Leasing

Telefony, internet

SW

Parkovné

Sluzby — ostatni

Sluzby — nedanové

Mzdové naklady

Mzda jednatel

Mzda — nahrady PN



524010
524020
527010
527015
527020
527030
527040
528010
528020
531010
538010
548010
548020
548025
548030
548040
548090
551010
562010
563010
568010
591010

Socialni pojisténi

Zdravotni pojisténi

Stravenky

Stravenkovy pausal

Penzijni piipojisténi

Zékonné¢ socialni néklady ostatni
Vzdélavani zaméstnanci

Ostatni socialni nédklady — stravenky
Ostatni socialni néklady — jiné
Silni¢ni dail

Ostatni poplatky

Piefakturace

Pojisténi

Pojisténi — vozidla

Zakonné pojisténi zamestnanci
Ostatni provozni naklady

Ostatni naklady nedanové

Odpisy dlouhodobého N a H majetku
Uroky

Kurzové ztraty — realizované
Finan¢ni néklady — bankovni poplatky
Dan z pfijmu z béZzné Cinnosti — splatna

Uktova trida 6

602010
602020
604010
641010
648010
648020
648030
648090
662010
663010
668020

Danové poradenstvi + ucetnictvi
Ekonomické poradenstvi

Trzby za zbozi

Trzby z prodeje dlouhodobého N a HM
Prefakturace nakladi

Jiné provozni vynosy

Nahrada pojistovny

Stravenky

Uroky BU

Kurzové zisky — realizované
Ostatni finan¢ni vynosy

Uktova trida7

701
702
710

Pocatecni ucet rozvazny
Konecny ucet rozvazny
Ucet ziskt a ztrat



